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MINISTERIO DA CIENCIA, INOVAGAO
E ENSINO SUPERIOR

Instituto Nacional de Engenharia,
Tecnologia e Inovacao, I. P.

Aviso n.° 583/2005 (2.2 série). — Faz-se publico que o conselho
directivo do INETI — Instituto Nacional de Engenharia, Tecnologia
e Investigacao, na reuniao de 13 de Janeiro de 2005, deliberou aprovar,
ao abrigo do Decreto-Lei n.° 259/98, de 18 de Agosto, o regulamento
do periodo de funcionamento e horario de trabalho do INETI, que
se publica em anexo ao presente aviso.

14 de Janeiro de 2005. — O Director de Servigos, Amadeu Silvestre.

Regulamento do periodo de funcionamento e horario de tra-
balho do Instituto Nacional de Engenharia, Tecnologia e
Inovagao.

Artigo 1.°
Ambito de aplicacio do regime de horirio de trabalho

1— O hordério de trabalho previsto neste regulamento aplica-se
a todos os trabalhadores, funciondrios e agentes do Instituto Nacional
de Engenharia, Tecnologia e Inovagao (INETI), independentemente
do regime juridico e da natureza das suas funcdes, aqui todos desig-
nados por trabalhadores.

2 — Os trabalhadores isentos de hordrio de trabalho nao estao dis-
pensados da observancia do dever geral de assiduidade nem do cum-
primento da duracdo semanal de trabalho legalmente estabelecida.

Artigo 2.°
Periodo de funcionamento e de abertura ao piblico

1 — O periodo de funcionamento dos servicos do INETT inicia-se
as 8 e termina as 20 horas.

2 — O periodo de abertura ao publico decorre entre as 9 horas
e as 12 horas e 30 minutos e entre as 14 e as 17 horas.

Artigo 3.°
Regime do periodo de trabalho

1— O tempo de trabalho a prestar € de trinta e cinco horas
semanais.

2 — A durac@o maxima de trabalho didrio ¢ de nove horas.

3 — Nao ¢ permitida a prestacdo de mais de cinco horas de trabalho
consecutivo, salvo em circunstancias excepcionais ou de estrita exi-
géncia do servigo, ou no regime de jornada continua

Artigo 4.°
Deveres de assiduidade e de pontualidade

1 — Todos os trabalhadores devem comparecer regularmente ao
servico as horas que lhes forem designadas e ai permanecer con-
tinuamente, nao podendo ausentar-se, salvo nos termos e pelo tempo
autorizado pelo respectivo superior hierdrquico, ou coordenador, sob
pena de marcagdo de falta, de acordo com a legislacao aplicavel.

2 — Apds a entrada nas instalacoes do INETI, os trabalhadores
s6 poderao ausentar-se das mesmas, durante o periodo de trabalho,
ap0s registo no sistema de controlo de assiduidade da saida respectiva.

3 — Para verificacao do dever de pontualidade, todos trabalhadores
nao isentos de horario de trabalho devem fazer o registo de entrada
e de saida relativamente a cada periodo de trabalho.

4 — Para verificagdo do dever de assiduidade e do direito ao sub-
sidio de alimentacdo, todos os trabalhadores isentos de horario de
trabalho devem fazer o registo de entrada e saida de cada dia de
trabalho.

5 — As justificagoes de auséncias sao feitas em impresso proprio,
assinadas pela hierarquia competente, e deverao dar entrada nos ser-
vicos de controlo de assiduidade dentro dos prazos legais.

Artigo 5.°

Modalidades de horario

As modalidades de horario adoptadas no INETI, em fungao das
suas actividades, sao as seguintes:

a) Horario flexivel;

b) Jornada continua;
¢) Horario rigido;

d) Horarios especificos.

Artigo 6.°
Horario flexivel

1 — O regime de horério flexivel abrange todo o pessoal que nio
esteja sujeito a outra modalidade de horario prevista no presente
regulamento.

2 — A flexibilidade de horario é condicionada pela observancia
das seguintes plataformas fixas:

Periodo da manha — das 10 as 12 horas;
Periodo da tarde — das 14 horas e 30 minutos as 16 horas e
30 minutos.

3 — O periodo de almoco decorrera entre as 12 horas e as 14 horas
e 30 minutos, tendo a duracdo minima de uma hora.

4 — Os tempos de trabalho, com excepgdo das plataformas fixas,
poderao ser geridos livremente, dentro dos limites fixados nos n.s 2
e 3 do artigo 3.°

5 — Sendo obrigatéria a presenca durante os periodos de plata-
formas fixas, ndo é compensavel o tempo de servico nao prestado
naqueles periodos.

6 — O regime de horario flexivel nao prejudica a obrigatoriedade
de comparéncia as reunides de trabalho ou outras solicitagdes para
que os trabalhadores sejam convocados dentro do periodo normal
de funcionamento do servigo.

7— A afericao do cumprimento da duragdo do trabalho ¢ feita
mensalmente, ndo sendo permitido o transporte para o periodo de
aferi¢ao seguinte de créditos superiores a cinco horas.

8 — O débito de horas apurado no final de cada periodo de afericdo
da lugar a marcagao de uma falta, que deve ser justificada nos termos
da legislacdo aplicavel, por cada periodo igual ou inferior a duragdo
média didria de trabalho.

9 — As faltas dadas nos termos do niimero anterior sao reportadas
ao ultimo dia, ou dias, do periodo de afericao a que o débito respeita.

Artigo 7.°
Jornada continua

1 — Nos casos previstos na lei, podem ser concedidos, por despacho
do dirigente maximo do INET]I, a requerimento do interessado, infor-
mado pelo superior hierarquico, horarios de jornada continua a fun-
cionarios de qualquer carreira.

2 — Os horérios de jornada continua tém uma redugao de trinta
minutos por dia.

3 — Os horarios de jornada continua a conceder no INETI ocu-
parao, nos termos da lei, predominantemente um dos periodos do
dia, dividindo-se em quatro grupos:

a) Grupo A — das 8 horas e 30 minutos as 15 horas;
b) Grupo B — das 9 horas e 30 minutos as 16 horas;
¢) Grupo C — das 12 horas e 30 minutos as 19 horas;
d) Grupo D — das 13 horas e 30 minutos as 20 horas.

4 — Os horarios de jornada continua sao susceptiveis de compen-
sacdo didria até ao maximo de quinze minutos.

Artigo 8.°
Horarios rigidos

1 — Estao sujeitos a horério rigido o pessoal operério e auxiliar
administrativo e os motoristas, bem como todo o pessoal a prestar
servico em locais que ndo disponham de meios electrénicos ou infor-
maticos de controlo de assiduidade.

2 — O hordrio rigido ¢ praticado de segunda-feira a sexta-feira,
das 9 as 13 e das 14 as 17 horas.

3 — Sempre que o superior hierarquico declare nio haver incon-
veniente para o servico, o pessoal referido no n.° 1 pode optar pelo
regime de horario flexivel.

Artigo 9.°
Dispensas de servico

1—E concedida mensalmente, isenta de compensacao, uma dis-
pensa de cinco horas, para todo o pessoal, podendo ser transportadas
como saldo para o més seguinte, atento o limite estabelecido no n.° 7
do artigo 6.°, independentemente do regime de horario que pratique.

2 — Esta dispensa podera ser gozada por inteiro ou fraccionada,
nao podendo em caso algum afectar o regular funcionamento dos
Servigos.

3 — Sempre que o gozo da dispensa implique a auséncia da tota-
lidade de um periodo diario de trabalho, carece da autorizagio prévia
do superior hierarquico.

4 — A dispensa, quando fraccionada, nao podera ser utilizada em mais
de oito periodos, ndo podendo cada fraccao ser inferior a quinze minutos.
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Artigo 10.°
Registo de assiduidade e pontualidade

1 — A verificacao dos deveres de assiduidade e pontualidade dos
trabalhadores abrangidos pelo presente regulamento ¢ efectuada por
registo informatico através da leitura, em terminais adequados, dos
respectivos cartdes de ponto magnéticos.

2 — Os cartdes de ponto sdo propriedade do INETI. Sempre que
ocorra perda ou deterioragao imputavel ao titular, este pagara a sua
substituigio pelo valor debitado pelo fornecedor do sistema.

3 — Os cartoes de ponto sao para utilizagao exclusiva do seu titular,
sendo a sua utilizagao feita por outrem punivel nos termos da lei.

4 — Salvo nos casos de ndo funcionamento dos aparelhos de con-
trolo, a falta de registo de assiduidade sem motivo justificado faz
presumir a auséncia ao servico e determina a marcagao de uma falta
que devera ser justificada nos termos da lei geral.

5 — Os pedidos de justificacdo de auséncias serdo apresentados
em impresso proprio, em modelo a aprovar pelo conselho directivo
do INETL

6 — Nos primeiros cinco dias de cada més, o servico responsavel
pelo controlo de assiduidade remetera a todos os responsaveis por
unidades organicas os relatérios de assiduidade dos respectivos fun-
cionarios referente ao periodo de afericao antecedente.

7 — Sempre que dos relatérios mensais constem auséncias nao jus-
tificadas pelos superiores hierarquicos, deverdo os respectivos diri-
gentes informar o servico de controlo de assiduidade sobre os factos
ocorridos.

8 — Nos locais de trabalho que nao disponham de sistema de con-
trolo de assiduidade electrénico ou informatico, sera utilizado o livro
de ponto, que, aberto e encerrado pelo responsével pelo servico, sera
remetido aos servicos responsaveis pelo controlo de assiduidade nos
dois dias posteriores ao final do periodo a que respeita.

Artigo 11.°
Disposicoes finais

1 — Por razdes de servico, devidamente justificadas, sob proposta
do superior hierarquico, pode o conselho directivo autorizar a isengao
temporéria do cumprimento de disposicoes do presente regulamento
a funcionarios individualizados ou a grupos de funcionarios.

2— O presente regulamento entra em vigor no dia 1 do meés
seguinte ao da sua publicacdo no Didrio da Republica.

3 — Sao revogados o regulamento do periodo de funcionamento
e horério de trabalho do Instituto Nacional de Engenharia e Tec-
nologia Industrial (INETI) aprovado por despacho de 29 de Marco
de 1995 do Secretario de Estado da Indtstria, publicado no Didrio
da Republica, 2.* série, n.° 113, de 16 de Maio de 1995, e o regulamento
do periodo de funcionamento e horario de trabalho do Instituto Geo-
l6gico e Mineiro, aprovado por despacho de 14 de Agosto de 1996
do Secretério de Estado da Industria e Energia, publicado no Didrio
da Repiiblica, 2. série, n.° 205, de 4 de Setembro de 1996.

MINISTERIO DA SAUDE

Direcgao-Geral da Saude

Centro Hospitalar de Vila Nova de Gaia

Aviso n.° 584/2005 (2.2 série). — Concurso n.° 11/2005 — assis-
tente administrativo especialista. — 1 — Faz-se publico que, por deli-
beracdo do conselho de administragao do Centro Hospitalar de Vila
Nova de Gaia de 15 de Dezembro de 2004, se encontra aberto, pelo
prazo de 10 dias tteis a contar da data de publicagdo no Didrio da
Repuiblica, concurso interno de acesso misto para preenchimento de
25 lugares, sendo 24 destinados a funciondrios pertencentes ao Centro
Hospitalar de Vila Nova de Gaia e 1 destinado a nao pertencentes,
de assistente administrativo especialista do quadro de pessoal deste
Centro Hospitalar, com dotacao global de lugares, aprovado pela Por-
taria n.° 1172/95, de 25 de Setembro.

2 — Em cumprimento da alinea /) do artigo 9.° da Constituigdo,
a Administragao Publica, enquanto entidade empregadora, promove
activamente uma politica de igualdade de oportunidades entre homens
e mulheres no acesso a0 emprego e na progressao profissional, pro-
videnciando escrupulosamente no sentido de evitar toda e qualquer
forma de discriminagao.

3 — Legislacdo aplicivel — o presente concurso rege-se pelo dis-
posto no Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho, e no artigo 8.°
do Decreto-Lei n.° 404-A/98, de 18 de Dezembro.

4 — Prazo de validade — o concurso € valido para o preenchimento
dos lugares para que ¢ aberto, caducando com o respectivo pro-
vimento.

5 — Contetdo funcional — compete ao assistente administrativo
especialista o exercicio de fungdes de natureza executiva, enquadradas
em instrugoes gerais e procedimentos bem definidos, com certo grau
de complexidade, relativas a uma ou mais dreas de actividade admi-
nistrativa, designadamente contabilidade, pessoal, economato e patri-
monio, secretaria, arquivo e dactilografia.

6 — Local de trabalho — as fungdes serdo exercidas em qualquer
das unidades que constituem o Centro Hospitalar de Vila Nova de
Gaia, neste concelho.

7 — Vencimento — o vencimento ¢ o constante, para a categoria
de assistente administrativo especialista, do anexo do Decreto-Lei
n.° 404-A/98, de 18 de Dezembro, com as alteracdes introduzidas
pela Lei n.° 44/99, de 11 de Junho.

8 — Método de selecgio — em conformidade com o disposto no
artigo 19.° do referido Decreto-Lei n.© 204/98, adopta-se a avaliagao
curricular como unico método de selec¢ao, resultando a classificagao
final da aplicagdo da seguinte férmula:

CF =AC (HA + FP + EP + CS)/4

sendo:

CF — classificagao final;

AC — avaliagao curricular, expressa na escala de 0 a 20 valores,
nao podendo nenhum dos factores ou subfactores exceder estes
limites;

HA — habilitacao académica de base, classificando com:

Bacharelato, licenciatura ou avaliacdo superior — 20 valo-
res;

12 anos de escolaridade — 19,5 valores;

11 anos de escolaridade — 19 valores;

Habilitacao inferior a 11 anos de escolaridade — 18,5 valo-
res;

FP — formagao profissional, classificando com:

Por cada dia, ou seis horas, de frequéncia de acgdes de
formacdo ou aperfeicoamento profissional (cursos, semi-
narios, encontros, jornadas, palestras, conferéncias e esta-
gios) directamente relacionadas com a fungdo adminis-
trativa — 0,10 valores;

Por cada dia, ou seis horas, de frequéncia de acgdes de
formacao ou aperfeicoamento profissional (cursos, semi-
narios, encontros, jornadas, palestras, conferéncias e esta-
gios) nao relacionadas directamente com a fungdo admi-
nistrativa — 0,05 valores;

EP — experiéncia profissional:
EP =FA + CA + OCA/3

classificando com:

Por cada ano de exercicio efectivo e comprovado de funcoes
de contetido correspondente ao de assistente adminis-
trativo (FA), independentemente do vinculo — 0,75 valo-
res;

Por cada ano de antiguidade na categoria de assistente admi-
nistrativo principal (CA) (e ou categoria que deu origem
a transicdo operada pelo Decreto-Lei n.° 404-A/98, de
18 de Dezembro) — 3,5 valores;

Outras capacitagdes adequadas (OCA) — 12 valores para
nao detentores, acrescidos de 2 valores por cada acti-
vidade, comprovada, que extravase o ambito do contetido
funcional e que resulte do cumprimento de decisao supe-
rior, nomeadamente: a) integracdo em equipas de tra-
balho; b) participacao em projectos relacionados com as
atribuicdes do servico; ¢) acgoes de monitoragem; d) tra-
balhos publicados; e) comunicagdes em semindrios;
f) estdgios; g) participagdo em juris de concursos de pes-
soal; i) louvores; i) exercicio pontual de fungdes de chefia;

CS — classificacao de servigo, resultante da média da expressao
quantitativa da classificagdo de servico dos anos 2001, 2002
e 2003 multiplicada por 2.

9 — Requisitos de admissao:

9.1 — Requisitos gerais — os candidatos devem satisfazer os requi-
sitos gerais previstos para o provimento em cargos publicos referidos
no artigo 29.° do Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho;

9.2 — Requisitos especiais — ser detentor da categoria de assistente
administrativo principal com, pelo menos, trés anos na categoria e
classificagao de servico nao inferior a Bom.



